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STAJ UYGULAMA PROSEDURU
Amag

Stajin amaci; Emel Akin Meslek Yiiksekokulu &grencilerinin, 6grenim siireleri igerisinde
kazandiklar teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmeleri, laboratuar ve atdlye uygulamalarinda
edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirerek kamu ve oOzel sektordeki is hayatina
hazirlanmalari, egitimleriyle ilgili ticari ve sanayi kuruluslari ile hizmet sektoriinde yer alan
kurum ve kuruluslarda yapabilecekleri gorevler hakkinda yerinde gozlem ve inceleme
yapmalari, igyerlerinde iistlenecekleri sorumluluklari, is iligkilerini, organizasyon ve iiretim
siirecini ve yeni teknolojileri tanimalaridir.

Buradaki bakis agisi; isletmede yapilan islerin miimkiin oldugunca ayrintili bir bigimde
gozlenmesi olmalidir. Ayrica, dgrenciler bu staji yaparak sirket-yonetim-calisan iligkileri ve
etkilesimi konusunda da tecriibe edinmis olacaklardir.

Staj Siiresi ve Zamam

2010 vilindan itibaren Yiiksekokulumuza kayitlanan 6grencilerimiz iki yillik 6grenim siireleri
iginde 20 isgiinii olarak 2. yar1yil veya 4. yariyil sonunda tek staj yapacaklardir.

2009 tarihinden 6nce kayitlanan 6grenciler 1. sinifin sonundaki stajlarimi_tamamlamislar
ise ikinci sinifin sonunda yapilacak stajdan muaf tutulacaklardir.

Izinsiz ve mazeretsiz olarak ii¢ (3) giin iist iiste veya staj siiresinin % 10’u oraninda devamsizlik
yapan dgrenci, o staji yapmamis sayilir.

2024-2025 oOgretim yilinda Ogrencilerin stajlarina 16 Temmuz 2025 tarihinden itibaren
baslamalarma karar verilmistir.

Staj Islemleri

Staj yapacak Ogrenciler, staj yapacaklari kurulusu kendileri bulacaklardir (6grenciler; bahar
yartyil1 derslerinin bitimine kadar staj yerlerini belirlemelidirler).

1. Ogrenci isleri biirosundan aldiklari “Staj Bilgi Formu’nu, staj yapmak
istedikleri kurulusa onaylatacaklardir.

2. Bu onayl belge ile danismanlarina miiracaat edeceklerdir.

3. Danigmam tarafindan onaylanan formu oOgrenci isleri biirosuna teslim
edeceklerdir.

4. Ogrenciler ayrica dgrenci isleri biirosuna;

o Ogrencilerimiz 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
kanunu geregi staj yaptiklar siirece Universitemiz

e tarafindan sigortalanacaktir. Bu amacla 1 adet ise giris bildirgesi
(6grenci islerinden temin edilebilir veya internetten de c¢ikti
alinabilir) teslim edeceklerdir.

e Calisma ve Is Kurumu Izmir 11 Miidirligi ve Yiiksekokulumuz
isbirliginde 6grencilerimize yonelik Is Basi Egitim program isbirligi
protokoliiniin ikinci maddesi cergevesinde yapilacak olan stajlarda
isyerinin Is Kura kayith oldugunu belgeleyen &grencilerin, staj
siirecince Genel Saglik Sigortas1 ISKUR tarafindan yapilacaktir.
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5. Ogrenci isleri tarafindan hazirlanan belgeler (staj izleme formu, staj uygulama
prosediirii, devam cetveli ve puantaj cetveli) stajin ilk giinii firmadaki staj
sorumlusuna teslim edilmelidir.

6. Staj sonunda staj izleme formu firmadaki yetkili kisilerce doldurulup
onaylatilmalidir (firma kasesi ve imza olmalidir).

7. Staj izleme formunu firmanin kasesini tasiyan kapali zarf icinde Ogrenci
tarafindan danismanina teslim edilecektir.

8. Sigorta islemlerinin yapilabilmesi i¢in 6grenci stajini tamamlamasinin hemen
ertesi isgiinii puantaj cetvelini firmadan alarak elden veya faks yolu ile okula
iletmek zorundadir. Bu islemi yapmayan 6grencinin staji kabul
edilmeyecektir.

9. Her 6grenci, staj sonunda bir staj raporu hazirlamak zorundadir.

10. Ogrenci, staj dosyasim stajiin sonunda firmadaki yetkili amirine inceleterek
kapak sayfasini imzalatmak, kaseletmek ve staj izleme formunu doldurtmakla
yiikiimliidir.

11. Stajinm1 tamamlayan 6grenciler tarafindan hazirlanan staj dosyasi ve staj izleme
formu, O6grenci devam cetveli egitim Ogretim doneminin basladigi hafta
icerisinde danigmanina teslim edilir.

12. DGS ile lisans egitimine geg¢is yapacak olan Ogrencilerin dosyalarmi stajin
hemen bitiminde teslim etmeleri gerekmektedir.

Staj Dosyasi Icerigi

1. Kapak: Ogrencinin adi, numarasi, smfi, staj tarihi, firmanin tam adi ve firmadaki ve
boliimdeki staj sorumlularinin adi soyadi ve imzasi, firma kasesi ve danismaninin ad1 ve soyadi
yer almalidir).

2. Icindekiler (stajin igerigi)

3. Firma hakkinda genel bilgi (firmanin ¢aligan sayisi, kapasitesi, ¢alisma sekli ve
iiriin tipi, v.b.)

4. Idari yapisi (firmanin organizasyon semasi)

Teknik yapi (is akis1)

6. Isletmedeki biitiin departmanlar hakkinda en az 1 sayfalik bilgi (yapilan isler,
kullanilan makineler, kullanilan yontemler vs.)

7. Isletmede iiretilen bir iiriine ait is akis semast.

8. Firma izin verdigi takdirde o {irlinden minyatiir olarak iiretilmeli ve dosyaya
eklenmelidir.

9. Ekler: Firmada kullanilan hammadde (pamuk, iplik, kumas yardimci
malzemeler v.b.) 6rnekleri ve adlar1 (en fazla 3 syf.)

10. Firmada kullanilan 6nemli formlar (en fazla 10 sayfa)

11. Staj dosyasinin bilgisayarda hazirlanmasi durumunda, alt-list-sagdan 2.5 cm,
cilt payr i¢in soldan 3 cm bosluk birakilarak, yazi tipi Times New Roman
olarak, 12 punto ve 1.5 satir aralig1 birakarak A4 kagidina yazilmalidir.

12. Sayfalar 1. numaradan baslayarak numaralandirilmali ve rapor dosya iginde
sunulmalidir.

13.

(9,

Stajin Degerlendirilmesi

1. Staj dosyasi, staj danismani tarafinda incelenerek ii¢ hafta i¢inde degerlendirilir. Staj
danismani, gerekli goriirse ilgili 6grenciye stajiyla ilgili olarak bir miilakat ya da uygulama

yaptirabilir.
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2. Degerlendirme sonucunda “basarili” ya da “basarisiz” olarak degerlendirilen notlar, Emel
Akin MYO 6grenci iglerine iletilir. Degerlendirme sonuglari, 6grenci igleri tarafindan ilan

edilir.
3. Basarisizlik halinde staj tekrar edilir.
4. Stajin1 tamamlayamayan veya basarisiz olan 6grenci mezun olamaz.

Ogrenci Staj ve Dosyasimin Reddini Gerektiren Durumlar

Stajin tamamlamasinin hemen ertesi glinii puantaj cetvelinin firmadan alinarak elden veya
faks yolu ile okula iletilmemesi

Staj izleme formunun verilen siirede teslim edilmemesi.

Staj dosyasinin belirlenen formata uygun hazirlanmamasi.

Staj dosyasinin ig¢erik yoniinden yetersiz bulunmasi.

Stajin egitim agisindan yetersiz oldugunun belirlenmesi.

Staj izleme formunun olumsuz olmasi.

Staj dosyasinin 6zgiin olmadiginin saptanmasi (staj dosyasinin igerigini birden
¢ok kisinin kullanmasi)

7. Stajinda devam kosullarmin yerine getirilmemesi

AR e

Staj Yapacak Ogrencilerin Uymak Zorunda Olduklan Disiplin Kurallar

Ogrenciler, staj yaptiklar1 kurulusun her tiirlii kural ve kaidelerine uymak zorundadirlar. Stajyer
Ogrenciler, staj yaptiklari is yerlerinin ¢alisma kosullar ile disiplin ve is emniyetine iliskin
kurallarina uymak; kullandig1 her tiirlii mekan, alet, malzeme, makine, ara¢ ve gerecleri 6zenle
kullanmakla yiikiimliidiir. Bu yiikiimliiliiklerin yerine getirilmemesinden dogacak her tiirli
sorumluluk 6grenciye aittir.

Stajyer, kusurlari nedeniyle verecekleri zararlardan dolayr o isyeri elemanlariin
sorumluluklarina tabidir.

Stajyer Ogrenciler i¢in bagli oldugu Universitenin ve Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri staj sirasinda da gegerlidir.

Not:

Emel Akin MYO, staj yapan Ogrencilere, stajlari siiresince herhangi bir 6deme yapmaz.
Ogrencilerin staj yaptiklar1 kurumlarla aralarinda kuracaklar1 mali iliskiler Emel Akin MYO
baglamaz.

Staj raporlari, &grencilerin mezun olduklari veya herhangi bir nedenle Universiteden
ayrildiklar: tarihe kadar saklanir ve bu siirelerin sonunda normal usuller uyarinca imha edilir.
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